COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

G G

CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Assisténcia Logistica do Departamento de

Administracdo da Escola da Magistratura do Estado do Rio de Janeiro (EMERJ/DEADM), bem como

prové orientagdes as demais unidades organizacionais (UOs) que tém interface com este processo

de trabalho, passando a vigorar a partir de 25/06/2026.

A
INDICADOR Ll

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

indice de solicita¢des de

manutencdo atendidas no

prazo

( Z de solicitacbes atendidas no prazo + X
de solicitagcdes) X 100

Mensal

GESTAO DA INFORMAGCAO DOCUMENTADA © J

3.1 As informacdes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em

seu arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacao

documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- = ~
IDENTIFICACAO ccp* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO [(CORRENTE —PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
“Check List” de Verificagdo Pasta
- Infraestrutura - EMERIJ- . A Eliminagdo na
-4-1- Eletronica
DEBIP (FRM-EMERJ-018- 0-4-1-5b DEBIP Irrestrito Data Backup lano uo
14)
“Check List” de Verificagdo Pasta Eliminacio na
- Infraestrutura - EMERJ | 0-4-1-5b DEADM Irrestrito Eletrénica Data Backup lano Ué
(FRM-EMERJ-018-05 )
Registro de Entrada e Condigdes Eliminagdo na
Saida de Objetos (FRM- 0-1-9-2 DEADM Irrestrito | Pasta Geka | Numero 2010 rgi;adas lano Ué
EMERJ-018-012 prop
Acompanhamento de Condicdes Elimina¢do na
manutengdo preventiva/ | 0-3-6-1c DEADM Irrestrito | Pasta Geka Data C 2 anos 4
apropriadas uo
EMERJ
Avaliagdo dos servigos de Pasta Eliminacio na
copa e apoio a eventos 0-0-3b DEADM Irrestrito Eletrénica u.0 Backup 2 anos Ué
(FRM-EMERJ-018-11)
Controle Manutengdo Pasta Eliminacio na
Corretiva - EMERJ| 0-3-6-1c DEADM Irrestrito Eletrénica Més Backup 2 anos Ué
(FRM-EMERJ-018-03)
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. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO cgg')io R:Zf/cé? ACESSO r\?:l\“/f:r\fTEo R::g; ; PROTECAO (CORRENTE —PRAZO DE| DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Copia da correspondéncia Pasta Geka Condigdes Eliminagdo na
expedida (Memorandos e 0-6-2-2j DEADM Irrestrito Data 9 lano ¢
. apropriadas uo
Oficios)
. . Caixa Condigdes Eliminagdo na
Livro de Protocolo Externo | 0-6-2-2d DEADM Irrestrito . Data K lano
Arquivo apropriadas uo
Livro de Protocolo Interno 0-6-2-2d DEADM Irrestrito Calx'a Data CondIFOES lano Eliminagdo na
Arquivo apropriadas uo
Monitoramento dos
servios  prestados _ por 0-0-3a DEADM Irrestrito Pas:ta. Data Backup lano Eliminagdo na
empresas contratadas Eletronica uo
pelo PJERI (e-mails)
Requisi¢do e Controle de . i -
Encadernagdo 0-3-2a DEADM Irrestrito A‘:a:xxi?lo Data ::T:’:::S lano Ellmlrl’a;ao na
(FRM-EMERJ-018-01) 9 prop
Livro ‘ de Registro dos 0-7-1b DEADM Irrestrito Calx.a Data Condlgoes 1ano Eliminagdo na
Correios Arquivo apropriadas uo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.

**UO = Unidade Organizacional.

***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do

Conhecimento.

Notas:

a) Eliminagdo na UO - procedimentos - Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar

e Destinar os Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.

c)  Os dados dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO.

O armazenamento, a protegdo e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagéo

(SGTEC), conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Segurancga de

Dados.
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Aprovado por:

Proposto por:

Base Normativa:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Diretor do Departamento de Administragdo (DEADM)

Assessora de Governanga, Sustentabilidade e Compliance (ASGET)
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-
4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

4.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - ACOMPANHAR A EXECUGAO DA MANUTENGAO PREVENTIVA DAS INSTALAGOES

documentagao
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4.2 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - SOLICITAR E ACOMPANHAR A EXECUGCAO DA MANUTENGCAO CORRETIVA DAS INSTALACOES

Problemas de elétrica,

hidraulicam mecanica

refrigeracic ou predia Solicitar reparo &
——— P

5 | S

= Instalagdes - Proliemas com e Atendimento

= da EMER) Ve § ) telecemunicacies v — gentro do

= erificar o Langar em angar em arquivo . : istrar em prazo . .

.—-: funcionamento das formulario proprio o eletronico os dados sﬁgfg?ﬁg?‘:te x —_— 3l clt:gr;?am a x formulario de :'\eg#;[rea;r?u Assinar baixa na OS5
-] instalagdes resuitado obtidos controle )

2 A

k-] —

g' 1

E‘ Problemas com o Atendimento

Receber Checklist de fora do prazo

verificagdo das
instalagfes

mobiligrio

informar o
ocorrido a0 DEADM

Solictar reparo &

| —

Enviar memarando
ao respectivo setor

Solicitar e Acompanhar a Execucio da Manutengio Corretiva das
Instalagoes
DEADM

RAD-EMERJ-018 REV.40 Pagina 4 de 10



COORDENAR SERVICOS GERAIS DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

4.3 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRESTAR SERVICO DE MENSAGERIA

2

™

2 Encaminhar
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>

Entrega no
Centro - -
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4.4 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR SERVICO DE COPA

Emitir Insatisfagdo com os servigos
Programagio Encaminhar ao prestados
dos servigo de copa

= agencdamentos

g .

w

a
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-
s |3 _
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4.5 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRESTAR SERVICO DE APOIO A EVENTOS

§
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4.6 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - PRESTAR SERVICO DE REPROGRAFIA E ENCADERNAGAO ADMINISTRATIVA

g
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4.7 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - MONITORAR A PRESTACAO DOS SERVIGCOS DE LIMPEZA, ASCENSORISTAS, SEGURANGCA, PORTARIA E
CONTROLE DE ESTACIONAMENTO

Monitorar até a
solugao do
problema

Informar o fato

; ao DEADM
Servigos

realizados
adeguadamente

—
Solicitar a
correcdo do
Servico

Monitorar as
servicos
prestados

Prablema
solucionado

Monitorar Prestacdo de Servico de Limpeza,
Ascensoristas , Seguranga , Portaria e
Estacionamento
Equipe de Logistica do DEADM
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4.8 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - SERVICO DE ACHADOS E PERDIDOS

Equipe de Logistica do DEADM

Receber os
objetos
encontrados

Bens encontrados

Preencher
formulario
proprio

nas depenéncias da
EMER]

Caracteristicas
correspondem ao
objeto?

Recusar a
entrega do
objeto

Proceder a
entrega do
objeto

Servico de Achados e Perdidos

Usudrio

L@

Solicitagio
de devolugao
do bem

Descrever as

caracteristicas
do objeto

Assinar o
formulario de
recebimento
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